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A | Beschreibung des Arbeitsgebietes:

Medienbearbeitung

Erwerbung und Katalogisierung von monografischen E-Ressourcen einschlieRlich
Lizenzverwaltung und Aktivierung im Bibliothekssystem, Zugangsuberprifungen
und Reklamationen

Katalogisierung von Rara

Erwerbung und Katalogisierung von Monografien, Fortsetzungen, besonderen Pub-
likationsformen sowie Reihen in gedruckter Form

Arbeiten zur Katalogbereinigung

Anlegen von Normdatensétzen fir Korperschaften und Personennamen
Bearbeitung von Online-Medien und elektronischen Sammlungen
Altbestandsbearbeitung, Retrokatalogisierung

Katalogisierung von Institutsbestand ohne Autopsie

Bearbeitung von Publikationsgebuhren (Article Processing Charges, Book Proces-
sing Charges)

Aussondern von Medien

Mitarbeit im Digitalisierungsgeschéaftsgang, inshesondere das Anlegen von Vor-
gangen in der Digitalisierungssoftware

Ubernahme von Aufgaben im Bereich Metadatenmanagement

Auskunftsdienst

Erteilung von Auskiinften, persdnlich, telefonisch, schriftlich oder elektronisch
Beratung bei der Literatur- und Informationsrecherche

Beratung bei der regionalen und Uberregionalen Literaturbestellung (Leihverkehr,
Dokumentlieferdienste)

Recherche in Katalogen, Datenbanken, Internetquellen

Beratung bei IT-Problemen (Eduroam, WLAN-Nutzung) und der Nutzung von Web-
Services, Lernplattformen etc.

Beratung auch in englischer Sprache

Weitere Aufgaben

Mitarbeit an Projekten und Sonderaufgaben

Betreuung und Unterweisung von neuen Mitarbeitenden, Auszubildenden, Biblio-
theksreferendar*innen und Praktikant*innen

Teilnahme an Sonnabenddiensten
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B | Anforderungen

1. |Formale Anforderungen

Bibliothek

Erfullung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das 1. Einstiegsamt der
Laufbahngruppe 2 der Laufbahn des wissenschaftlichen Dienstes Laufbahnzweig

Erlauterungen zur Gewichtung und Prioritédtenvergabe:

Gewichtungen:

Die Gewichtungen driicken aus, welche Bedeutung die einzel-
nen Kompetenzen, bezogen auf das Aufgabengebiet, haben,
welche Relevanz ihnen zukommt, um die Ubertragenen Aufga-
ben erfolgreich ausfiihren zu kdnnen. Insgesamt gilt, dass die
gesamte vierstufige Skalierung zu nutzen ist. Nicht jede Kom-
petenz kann und muss in besonders ausgepragter Form vorlie-
gen. In Fihrungspositionen nehmen die auerfachlichen An-
forderungen im Verhéltnis zu den fachlichen Anforderungen
zu. Eine Gewichtung der Stufe 1 ,erforderlich“ findet daher in
den Profilen fur Fuhrungspositionen eher im Bereich der fach-
lichen Anforderungen Anwendung. Auch der prozentuale An-
teil am gesamten Aufgabengebiet ist ggf. ein Indiz fur die Ge-
wichtung.

Gewichtungen: 4 fur unabdingbar
3 fur sehr wichtig

2 fur wichtig
1 far erforderlich

Prioritaten:

Diese Einschéatzung soll nur bei Auswahlverfahren als
Hilfestellung dienen!

Bei der Prioritatenvergabe wird zusatzlich zur Gewich-
tung festgehalten, welche der geforderten Fahigkeiten

I: langfristig
I mittelfristig
Ill:  sofort

vorhanden sein mussen.
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bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

e/ /1
4 3 2
2. |Fachliche Anforderungen / Fachkompetenz
2.1 Kenntnisse bibliothekarischer Regelwerke (RDA und RAK) und
der fur die Katalogisierung relevanten Datenbanken und Erfas-
sungsformate
e ist mit dem gultigen Regelwerk (RDA) vertraut und wendet die Re-
geln fur die ErschlieBung aller Medien richtig an
e besitzt gute Kenntnisse des Regelwerks RAK X
e kennt alle fir die ErschlieBung relevanten Datenbanken (Titel-
und Normdatenbanken usw.) und ihre Struktur
e ist mit den Erfassungsformaten gut vertraut
¢ erkennt Problemfélle und fragt in Zweifelsfallen auf der Grundlage
selbststandiger Losungsversuche nach
2.2 Kenntnisse der Funktionalitaten fir Erwerbung, Katalogisie-
rung, Exemplarverwaltung und Recherche im Bibliothekssys-
tem der UB oder einem vergleichbaren Bibliothekssystem
¢ kennt die Datenstruktur sowie die Recherchemdglichkeiten des
Systems
¢ kennt die Systemstruktur und die fir die Medienbearbeitung erfor- X
derlichen Funktionalitéaten
e kann zielsicher Daten ermitteln und bearbeiten
¢ wendet die Moéglichkeiten und Funktionalitédten des Systems ziel-
gerichtet und arbeitssparend an
¢ kennt die Besonderheiten bei der Bearbeitung von E-Ressourcen
2.3 | Kenntnisse der fur den Geschéaftsgang relevanten elektroni-
schen und konventionellen Nachweis- und Informationsmittel
¢ verwendet angemessen Bibliotheks- und Verbundkataloge sowie
Katalogsysteme X
¢ nutzt Allgemein- und Fachbibliografien sowie Buchhandelsver-
zeichnisse
¢ verfugt Uber grindliche und umfassende Kenntnisse weiterer In-
formationsquellen
2.4 Kenntnisse von Beschaffungswegen und Lieferbedingungen
fur konventionelle und elektronische Medien
o wahlt den fur die Lieferung der zu bestellenden Medien am besten
geeigneten Lieferanten aus
¢ kennt die allgemeinen Vereinbarungen zur Buchpreisbindung und X
zum Bibliotheksrabatt
¢ kennt verlagsspezifische Sonderrabatte und beriicksichtigt diese
¢ kennt die Lieferkonditionen der wichtigen Lieferanten und achtet auf
deren Einhaltung
25 Kenntnisse Uber Digitalisierung
¢ wendet Digitalisierungssoftware aufgabenbezogen an
¢ legt Vorgange in der Digitalisierungssoftware unter Bertcksichti- X
gung von Lizenzen und Sammlungen an
¢ kennt das Urheberrecht und wendet es an
2.6 Kenntnisse im Metadatenmanagement
¢ nutzt géngige bibliothekarische Datenformate und Datenmodelle
¢ kennt unterschiedliche Datenaustauschformate und hat ein X
Grundverstéandnis fir deren Funktionsweise
¢ bewertet und bearbeitet Metadaten
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bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

/I

4

3

2

2.7

Open Access
e ist Uber die Open-Access-Aktivitdten an der TU Berlin und der UB
informiert

2.8

Grundkenntnisse der Funktionalitaten fir die Ausleihe im Bibli-

othekssystem der UB

e kann einfache Auskiinfte Gber das Benutzerkonto und den Aus-
leihstatus der Medien geben

¢ kann einfache Verbuchungen vornehmen

2.9

Kenntnisse des Discoverysystems Primo

¢ kennt alle Sucheinstiege und Filtermdglichkeiten in Primo

e kann gezielt recherchieren und das Ergebnis interpretieren

¢ kann bei TU-Bestand die bibliografischen und administrativen Da-
ten ihrer Datenquelle (Datei, Satz, Feld) zuordnen

2.10

Kenntnisse der Geschéaftsgange einschliel3lich Signaturensys-

teme

¢ kennt die Geschéftsgange fur alle Medien und hélt sie ein

¢ kennt die Signaturensysteme der UB und vergibt Signaturen ent-
sprechend der zu bearbeitenden Medien

¢ kennt die Zustandigkeiten und leitet Informationen und Medien ent-
sprechend weiter

¢ bezieht andere Abteilungen und Bereiche angemessen in die ei-
gene Tatigkeit mit ein

2.11

Kenntnisse der Rechnungsbearbeitung

¢ kennt die notwendigen Kriterien der Rechnungsprifung und fihrt
diese sorgfaltig aus

o kennt die fuir die Rechnungsprifung relevanten steuerlichen Vor-
schriften und Mehrwertsteuersatze

¢ kennt die notwendigen Bearbeitungsvermerke und bringt diese
korrekt auf den Rechnungen an

e ist in der Lage die bei der Rechnungsbearbeitung benétigten
haushaltsrechtlichen Vorschriften korrekt umzusetzen

2.12

Grundkenntnisse der SacherschlieBungsverfahren und Auf-

stellungssystematik der UB

e berticksichtigt die Elemente der Sacherschliel3ung erfolgreich bei
der Katalogisierung und Signaturvergabe und nutzt sie fur die Ka-
talogrecherche

¢ kennt die RVK und die davon abhangige systematische Freihand-
aufstellung

2.13

Grundkenntnisse der fiir den Auskunftsdienst relevanten Re-

cherchemittel

e kennt verschiedene Recherchemittel und setzt sie sicher fir Aus-
kinfte ein

¢ nutzt unterschiedliche Recherchestrategien abhéangig vom jeweili-
gen Recherchemittel

¢ berét bei der Nutzung verschiedener Recherchemittel
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bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

e/ /1
4 3 2 1
2.14 | Kenntnis der Rahmenbenutzungsordnung, der Gebuhrenord-
nung, der Dienstanweisungen und sonstigen UB-internen Ar-
beitsanweisungen und Regelungen
e kennt die entsprechenden Ordnungen und setzt sie adressatenge- X
recht ein
e halt sich an Dienst- und Arbeitsanweisungen und setzt sie zuverlas-
sig um
2.15| Kenntnisse des Bibliothekssystems und der Fakultatsstruktur
an der TU Berlin
¢ kennt organisatorische Zusammenhéange des Bibliothekssystems X
¢ bezieht zustandige Stellen aufgabengerecht ein
o |eitet Anfragen adressatengerecht weiter
2.16 | IT-Kenntnisse
¢ kennt gangige bibliothekarische Datenformate und Datenmodelle
¢ kennt die Workflowsoftware Kitodo und wendet sie aufgabenbezo-
gen an
e ist mit den an der UB eingesetzten MS-Office-Programmen
(Word, Excel, Outlook, PowerPoint) gut vertraut und setzt sie auf- X
gabenbezogen ein
e ist sicher in der Benutzung des Internets (Browser, Suchmaschi-
nen) und nutzt es aufgabengerecht
¢ kennt grundlegende Windows-Funktionen und setzt diese aufga-
bengerecht ein
e ist sicher in der Dateiverwaltung unter Windows
2.17 | Englischkenntnisse entsprechend B1 (Europaischer Referenz-
rahmen)
e versteht englische Standardsprache (Hilfetexte, Gebrauchsanwei-
sungen usw.) X

¢ beantwortet mindliche und schriftliche Anfragen
e gibt auf das Aufgabengebiet bezogene Auskinfte und Hilfestellun-
gen
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bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

e/ /1
4 3 2 1
3. | AuBerfachliche Anforderungen
3.1 | Leistungsverhalten
3.1.1| Belastbarkeit
Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen uberlegt zu agieren
- behalt auch in Situationen mit hohem Anforderungs- und Termin-
druck den Uberblick X
- agiert uberlegt (z.B. priorisiert, kommuniziert angemessen) und
erledigt die anfallenden Arbeiten mit gleichbleibender Qualitat
- reagiert flexibel und situationsadaquat auf unvorhergesehene Si-
tuationen
3.1.2| Leistungsfahigkeit und Lernbereitschaft
Fahigkeit, engagiert zu arbeiten und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen so-
wie sich auf neue Aufgaben einzustellen
- sieht anfallende Arbeiten und erledigt sie
- arbeitet sorgfaltig, griindlich und genau X
- ist aufgeschlossen gegeniiber Neuerungen und Veranderungen
- Ubertragt Wissen aus anderen Zusammenhangen auf das eigene
Arbeitsgebiet
- zeigt Bereitschaft fur Fort- und Weiterbildungen
3.1.3| Wirtschaftliches Denken und Handeln
Fahigkeit, mit Arbeitskraft und -mitteln sowie Kosten und Zeit 6konomisch umzuge-
hen
) X
- agiert ressourcenschonend
- erkennt und kommuniziert frilhzeitig Entwicklungstendenzen beim
Ressourceneinsatz
3.1.4 | Organisationsfahigkeit
Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agie-
ren
- setzt Prioritaten
- Uberblickt Gesamtzusammenhange und stimmt verschiedene Ar- X
beitsablaufe aufeinander ab
- bindet relevante Arbeitseinheiten auf3erhalb der eigenen Zustan-
digkeit ein
- hélt Termine und Absprachen ein
3.1.5| Selbststandigkeit
Fahigkeit, den zur Verfigung stehenden Handlungsrahmen aktiv auszufillen
- entwickelt Ansatze zur Problemlésung in Eigeninitiative
- handelt ergebnis- und zielorientiert und reagiert flexibel X
- beschafft sich aus eigenem Antrieb Informationen fur Entschei-
dungen
- trifft Entscheidungen zeitnah und nachvollziehbar und Ubernimmt
Verantwortung dafur
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bei Auswahlver-
fahren:

Gewichtungen

Prioritat

/I

4

3

2

3.2

Sozialverhalten

321

Kommunikationsfahigkeit
Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen

- drtckt sich mundlich wie schriftlich eindeutig und verstéandlich aus

- hort aktiv zu und fragt konkret nach

- argumentiert situations- und adressatenbezogen

- sorgt fur vertikalen und horizontalen Informationsfluss und Infor-
mationsaustausch

- zeigt Wertschatzung gegeniber Gesprachspartner*innen

3.2.2

Konfliktlésungs- und Kritikfahigkeit
Fahigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfahige Loésungen anzustreben

- erkennt Konfliktsituationen und versucht sie zu I6sen

- aulert Kritik respektvoll / sachlich angemessen und bleibt wert-
schatzend

- sucht nach Kompromissen und vermittelt zwischen unterschiedli-
chen Auffassungen

- kann Kritik annehmen und sich damit konstruktiv auseinanderset-
zen

- lasst sich nicht provozieren und kann bei nicht angemessenem
Verhalten Grenzen setzen

3.23

Kooperations- und Teamfahigkeit
Fahigkeit, gemeinsam mit anderen zielgerichtet zusammenzuarbeiten und ein ge-
meinsames Ergebnis zu erzielen

- verhélt sich kollegial, hilfsbereit und stellt eigenes Wissen anderen
zur Verfigung

- respektiert Kompetenzen, Ideen und Ansichten anderer

- arbeitet aktivim Team zusammen und spricht sich mit Teammit-
gliedern ab

- héalt Absprachen ein

3.24

Diversity-Kompetenz

Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Le-
bensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und
geschlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren
abzubauen und wertschétzenden Umgang zu pflegen

- berticksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschie-
dener gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskrimi-
nierungserfahrungen

- zeigt Offenheit und Respekt gegeniber unterschiedlichen Erfah-
rungshintergriinden und Lebensweisen und wertschatzt Vielfalt

wirkt aktiv darauf hin, bestehende strukturelle Barrieren abzubauen

3.25

Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

Fahigkeit geman 83 Abs. 4 PartMigG, bei Vorhaben, MaBnahmen und Programmen

die Auswirkungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und

ihre Belange berucksichtigen zu kénnen, die durch Diskriminierung und Ausgren-

zung entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu tberwin-

den sowie Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen

und Diskriminierung zu behandeln

- weil3 um die besonderen Situationen von Menschen mit Migrations-
geschichte und bericksichtigt sie

- ist offen und respektvoll gegenuber Menschen unterschiedlicher

Herkunft und Pragung
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bei Auswahlver-
fahren:

Prioritat
Gewichtungen
/I

4 3 2 1

- beruicksichtigt die Belange von Menschen mit Migrationsgeschichte
und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und zielgruppenge-
recht aus

Kund*innen- und adressat*innenorientiertes Handeln

Serviceorientierung / Dienstleistungsorientierung
Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fur die externen und internen Kund*innen zu
begreifen

- verhalt sich Nutzer*innen gegeniiber freundlich, aufgeschlossen

und hilfsbereit

ist in der Lage, die Wiinsche der Nutzer*innen zu ermitteln

zeigt Interesse an der Erflllung von Winschen der Nutzer*innen X

verhdlt sich Lieferant*innen und anderen Gespréachspartner*innen

gegenuber freundlich und kooperativ

- verhélt sich Mitarbeiter*innen und Vorgesetzten gegentber
freundlich und korrekt

- geht auf Wiinsche und Anforderungen von Mitarbeiter*innen an-
derer Teams der Bibliothek ein und ist um deren zeitnahe Erfl-
lung bemiiht
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